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1.  

1.1.  

Permite realizar a autenticação na aplicação. 

1.2.  

1.2.1.  

O usuário deverá informar o login e a senha, e caso necessário escolher o papel de acesso para 
acessar o sistema. 
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2.  

2.1.  

2.1.1.  

Menu > Funcionário 

2.1.2.  

Permitir consultar dos funcionários no Sistema Ponto. 

2.1.3.  

2.1.3.1.  

Irá consultar todos os funcionários disponíveis no sistema Ponto. 

 

2.1.3.2. Filtro de Busca 
A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

2.1.3.3. Botões 
O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar  Consulta a tela. 
Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 
Novo  Abre uma tela para inserir um novo funcionário; 

2.1.3.4. Exportação XLS e PDF 
Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 

2.1.4. Grade de Resultados 
2.1.4.1. Grade de Resultados - Consulta 
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Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Funcionários vai apresentar ao usuário uma grade 
com todos os funcionários cadastrados no sistema. 

2.1.4.2.  

Após o sistema apresentar os funcionários consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar o funcionário selecionado; 

0,2 

 

2.2.  

2.2.1.  

Menu > Funcionário 

2.2.2.  

Permitir parametrizar um funcionário no Sistema Ponto. Para que o funcionário seja reconhecido 
pelo sistema Ponto e possa utilizá-lo.  

2.2.3.  

2.2.3.1.  

O usuário deverá fornecer algumas informações para poder ativar um funcionário no sistema Ponto. 
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2.2.3.1.1.  

Para ativar um novo funcionário no sistema deve preencher alguns campos tais como:  

Status: 
o Ativo: O funcionário pode realizar marcações e interagir com o sistema. 
o Em Parametrização: O funcionário acabou de ser importado e não foi parametrizado. 
o Parametrizado: O funcionário acabou de ser parametrizado, mas não foi ativo ainda. 
o Cancelado: O funcionário foi importado errado 
o Inativo: Só pode ser inativado por rotinas. O funcionário não pode realizar marcações. 
o Designado: O funcionário foi movido para uma Unidade sem o sistema Ponto. 
o Bloqueado em Desligamento: O funcionário não tem permissão de realizar marcações 
apenas alterar marcações realizadas. 
o Desligado: O funcionário não pode acessar o sistema. 
Email,  
Perfil de Acesso (Vem automaticamente) 
Marcar Ponto (Se o funcionário poderá realizar marcações no sistema. Default = Sim) 
Libera Catraca (Se poderá liberar a catraca. Default = Não, só pode ser sim se Marcar Ponto 

= Não) 
Foto (Se o funcionário vai possuir foto. Default = Não) 
Estagiário (Se o funcionário é estagiário. Default = Não) 
Tipo de Jornada (Jornada do funcionário) 
Calendário Específico (Se o funcionário seguira um calendário diferente da sua Unidade) 
Compensação (Se o funcionário terá que fazer compensação. Default = Não) 
Compensação Hora Almoço (Se o funcionário compensa horário de almoço) 
Hora Flexível (Se o funcionário pode ter horário flexível) 
Comissionado (Se o funcionário é comissionado. Default = Não, quando sim os itens a seguir 

ficam como não e podem ser alterados caso seja preciso) 
Hora Extra (Se o funcionário pode ter horas extras. Default = Sim) 
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Hora Crédito (Se o funcionário pode ter horas crédito. Default = Sim) 
Falta Abonada (Se o funcionário pode ter faltas abonadas. Default = Sim) 
Folga Plantonista (Se o funcionário pode ter folgas plantonistas. Default = Não) 
Sábado Letivo (Permite adicionar um calendário com sábados letivos para o funcionário) 

2.2.3.1.2.  

Permite adicionar ou alterar os tipos de classificação de marcação do funcionário: 

 

2.2.3.1.2.1.  

Classificação da Marcação (Deve ser escolhida qual classificação o funcionário terá que 
realizar) 

Data Início 
Data fim 

 

2.2.3.1.3.  

Na aba de Estrutura Organizacional e Horário de Trabalho será necessário adicionar uma unidade 
e um horário para o funcionário. 
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2.2.3.1.3.1.  

Vai possuir uma grade com todas as estruturas e horários cadastrado para o funcionário que vai 
conter os seguintes botões nas linhas da grade: Alterar, Incluir Horário de Trabalho e Alterar Horário 
de Trabalho  

2.2.3.1.3.2.  

Na tela de Manutenção Estrutura Organizacional do Funcionário será necessário adicionar o Local 
de Trabalho do funcionário, Unidade que esse funcionário trabalhara e Data de Início Validade 
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2.2.3.1.3.3.  

Na tela de Manutenção Horário de Trabalho do Funcionários será necessário preencher alguns 
campos obrigatórios: 

Dia da Semana (Dias da semana são para funcionários em geral a Escala é para possibilitar 
que funcionários em regime de escala consigam realizar marcações nos dias corretos) 

Código do Horário de Trabalho (Código do horário de trabalho que o funcionário irá seguir) 
Classificação do Horário (Se será um horário normal ou se será um complemento de jornada 

como HTPC ou HTPL) 
Início intervalo e fim de intervalo (Se houver intervalo no horário selecionado) 
Em caso de ser um horário noturno deve colocar a data de início validade 
Em caso de escolher escala no Dia da Semana abrirá o campo Escala de Trabalho (Deve 

selecionar um tipo de escala) 

 

2.2.3.1.4.  

Todos os novos funcionários vão vir com o papel de acesso como servidor por padrão, deste modo 
novos papeis de acesso podem ser cadastrados no botão Novo ou alterado no botão da grade. 
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2.2.3.1.4.1.  

Na tela de manutenção de acesso para parametrizar um novo tipo de acesso para o funcionário é 
necessário informar os seguintes campos: 

Acesso (Qual vai ser o tipo de acesso do funcionário, caso escolha gestor e não tenha 
informado um e-mail será necessário cadastrar um novo e-mail) 

Default (Se será o perfil de escolha automática na hora do login) 

 

2.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

2.3.  

2.3.1.  

Menu > Funcionário > Novo 

2.3.2.  

Permitir a importação de funcionários cadastrados no sistema folha para o sistema Ponto. 

2.3.3.  

2.3.3.1.  

Quando acessada a tela poderá realizar uma consulta utilizando os filtros para importar funcionários 
para o Sistema Ponto 
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. 

2.3.3.2.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar. 

2.3.3.3.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Voltar  Retorna para a Tela de Consulta de Funcionários. 

2.3.3.4.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

2.3.4.  

2.3.4.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Funcionário Folha para Incluir Funcionário Ponto vai 
apresentar ao usuário uma grade de resultados com todos os funcionais da folha. 

2.3.4.2.  

Após o sistema apresentar os funcionários consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com os seguintes botões: 
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2.3.4.2.1.  

Inclui apenas o funcionário selecionado 

2.3.4.2.2.  

Inclui todos os funcionários da página consultada (Todos exibidos em tela). 
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3.  

3.1.  

3.1.1.  

3.1.1.1.  

Menu > Ponto > Marcação  

3.1.1.2.  

Permitir consultar as marcações realizadas no Sistema Ponto.  

3.1.1.3.  

3.1.1.3.1.  

Quando realizada a consulta, a tela irá retornar todas as marcações do sistema Ponto.  

 

3.1.1.3.2.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar.  

3.1.1.3.3.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões:  

Consultar  Consulta a tela;  

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial;  
Importar AFD  Importação do arquivo de fonte de dados de um sistema externo;  

 

3.1.1.3.4.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados.   
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3.1.1.3.5.  

3.1.1.3.5.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Marcação vai apresentar ao usuário uma grade com 
todos as marcações cadastradas no sistema.  

3.1.1.3.5.2.  

Após o sistema apresentar as marcações consultadas na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão:  

Alterar  Tela onde poderá alterar a marcação selecionada;  

Carrega Ocorrência  Força a rotina de carrega ocorrência buscar as ocorrências do funcionário 
selecionado no Sistema Folha;  

Consulta Ocorrência  Tela onde poderá consultar todas as ocorrências da do funcionário 
selecionado;  

Marcação Detalhe  Tela onde poderá visualizar os detalhes da marcação selecionada;  

 

3.2.  

3.2.1.  

3.2.1.1.  

3.2.1.1.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 
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3.2.1.1.2.  

Permitir que o usuário realize consulta das ocorrências (ausências) geradas nos dias que não 
houve registro de marcação.  

3.2.1.1.3.  

3.2.1.1.3.1.  

A tela de Consulta Marcação Ausência  Detalhe, poderá ser acessada a partir do menu da linha 
da grade de resultado de um dia específico da tela do MEU PONTO, ou, a partir da grade de 
resultado da tela de consulta MARCAÇÃO em um dia especifico. 

 

Quando realizado a consulta, a tela retornará com todas as OCORRENCIAS  AUSÊNCIAS 
geradas pelo sistema ponto dentro do período. 

 

3.2.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  
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3.2.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
Voltar 

3.2.1.1.6.  

3.2.1.1.6.1.  

Ao acessar a tela Consulta Marcação Ausência Detalhe, o sistema vai apresentar ao usuário 
campos de identificação do funcionário com a seguintes informações: 

Funcionário - Matricula/ Nome/ Regime Atual/ Mês de Referência/ Status do Período; 

3.2.1.1.6.2.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data  Dia do Mês (DD/MM/AAAA) 
Dia  Dia da Semana 
Cód. Da Marcação (ID de identificação) 
Horário 
Local 
Tipo  Tipo de Marcação (Ausência)  
Classificação 
Status (Valida/ Inativa) 
Cód. Ausência (ID de identificação utilizado no sistema folha, tabela OCORR) 
Ausência  (descrição da ausência) 
Data de Inclusão 
Incluído Por 
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3.2.1.1.7.  

Na própria linha de resultado do dia, no início da linha, o sistema apresenta um menu direcionando 
o usuário a realizar algumas ações do dia, sendo elas: 

Incluir Ausência  Incluir uma nova ocorrência para o mesmo dia; 
Alterar Ausência  
Consulta Ocorrência  

 

3.2.1.2.  

3.2.1.2.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.2.1.2.2.  

Permitir que o usuário realize inclusão de uma ausência de forma manual no apontamento.  

3.2.1.2.3.  

3.2.1.2.3.1.  

Quando acessado o menu da linha da grade da tela de consulta ausência detalhe, o usuário será 
redireciona a tela de manutenção onde poderá cadastrar uma nova ausência para o dia específico 
do funcionário selecionado. 
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3.2.1.2.4.  

Para realizar o cadastro de uma ausência detalhe de forma manual, será necessário o 
preenchimento dos seguintes campos: 

 

Ausência 
Status 

 

3.2.1.2.4.1.  

O combobox onde o sistema possui aos valores das ausências, devem ser carregadas com 
as ausências de origem ponto 

 

3.2.1.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possui o campo de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 
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3.2.1.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário.  
Voltar irá retornar para a tela anterior 

3.2.2.  

3.2.2.1.  

3.2.2.1.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.2.2.1.2.  

Permitir que o usuário realize consulta/ manutenção dos controles de saída (fichas de saída) no 
sistema.  

3.2.2.1.3.  

3.2.2.1.3.1.  

A tela de controle de saída, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de 
consulta meu ponto. Quando realizado a consulta, a tela retornará com todos os controles de saída 
realizados no dia. 

 

3.2.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.2.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
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 Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
 Voltar 

3.2.2.1.6.   

3.2.2.1.6.1.  

Ao acessar a tela Controle de Saída o sistema vai apresentar ao usuário todos os registros de saída 
do funcionário selecionado com base no filtro informado. 

 

3.2.2.1.6.2.  

Após o sistema apresentara os controles de saídas realizados na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

 

3.2.2.1.7.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um saldo do mês selecionado. 

3.2.2.2.  

3.2.2.2.1.  

Menu > Ponto > Meu Ponto 

3.2.2.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar uma saída no Sistema Ponto. Estas saídas podem gerar Hora Devida 
e Hora Débito no fechamento do funcionário se for informado no cadastro da saída. 
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3.2.2.2.3.  

3.2.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma saída. 

 

3.2.2.2.4.  

Data (Dia que ocorreu a saída, é necessário conter marcação no dia) 
Hora Saída (Hora que o funcionário saiu) 
Hora Retorno (Hora que o funcionário retornou 
Desconta: 

o Não  Não irá descontar nada do funcionário; 
o Sim  Irá gerar horas devidas no fechamento do funcionário; 
o Banco de Horas  Irá descontar do Banco de Horas do funcionário no fechamento 

dele; 
Justificativa Saída 
Observação 
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3.2.2.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.2.2.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.2.3.  

3.2.3.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.2.3.2.  

Permitir que o usuário realize consulta dos parâmetros responsáveis pela apuração dos 
apontamentos de marcações do funcionário.  
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3.2.3.3.  

3.2.3.3.1.  

A tela de Consulta Histórico de Apuração, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade 
de resultado de um dia específico da tela do MEU PONTO.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará com o histórico de todos os parâmetros de 
apontamento e seus resultados. 

3.2.3.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.2.3.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
Voltar 

 

3.2.3.6.  

3.2.3.6.1.  

Ao acessar a tela de Consulta Histórico de Apuração, o sistema vai apresentar ao usuário 
campos de identificação com a seguintes informações: 

Funcionário - Matrícula/ Nome/ Status; 
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3.2.3.6.2.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data de Inclusão 
Parâmetro 
Conteúdo 
Incluído Por 
Id 

 

3.2.3.7.  

O sistema deve gerar o histórico a partir da primeira ativação do funcionário no sistema do ponto; 
O sistema deve considerar apenas os campos que estão parametrizados e a partir das telas onde 
os dados são alterados (parametrização do funcionário no ponto e a manutenção do local de 
trabalho- calendário)  
O sistema vai verificar todos os campos abaixo: 

Marca ponto  
Tipo de Jornada 
Calendário  (específico ligado diretamente no funcionário) 
Compensação 
Comissionado  
Hora Crédito 
Hora Extra 
Hora Flexível 
Falta Abonada 
Folga Plantonista 
Status do Funcionário 
Libera Catraca 
Calendário local de trabalho 
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disponibilizará a funcionalidade de adicionar filtros desejados conforme o exemplo abaixo: 

A tela deve mostrar os dados ordenados por data de inclusão de forma decrescente. 

 

3.2.4.  

3.2.4.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.2.4.2.  

Permitir que o usuário realize apontamento ou alteração dos dias de trabalho no sistema ponto de 
forma manual.  

3.2.4.3.  

3.2.4.3.1.  

Quando acessado a tela de manutenção da marcação, o usuário deverá preencher alguns campos 
para registrar a marcação do dia.  

O apontamento será realizado de forma individual sendo dia a dia. 
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3.2.4.3.2.  

Para realizar uma nova marcação manual, será necessário o preenchimento dos seguintes campos: 

 

Data 
Hora 
Justificativa 
Classificação da Marcação 
Local de Trabalho 

3.2.4.4.  

O campo DATA já vem carregado com a informação do dia atual, mas o usuário pode alterar 
para outra data; 

Usuário com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, não podem realizar 
apontamento para ele mesmo; 

Usuário com papel de acesso de SERVIDOR, só poderá realizar apontamentos de até um 
dia anterior; 

Usuário com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, poderá realizar 
apontamento para o funcionário dentro do mês vigente; 

Todas as marcações realizadas pelo papel de acesso SERVIDOR, serão salvas com o status 
de PENDENTE; 

As marcações com status PENDENTE só podem ser validadas pelos gestores ou 
administradores; 

No caso a marcação for feita pelo dispositivo, o funcionário só poderá informar (alterar) o 
campo classificação marcação 
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Não será permitido realizar ajustes nos horários realizado pelos dispositivos, só será 
permitido incluir a classificação dessa marcação; 

Caso o funcionário inclua a classificação da marcação em uma marcação feita pelo 
dispositivo, a marcação deve ficar com o Status de Pendente e com a linha vermelha 

O campo classificação da marcação só poderá ficar habilitado para os funcionários que 
possuírem essa informação parametrizada. 

Se a marcação manual for informada pelo funcionário o Status deve permanecer 
PENDENTE, caso a marcação for realizada por um gestor, o mesmo pode alterar o Status para 
VALIDO. 

Tanto o funcionário quanto ao gestor pode realizar uma marcação ausência de forma manual  

3.2.4.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.2.4.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário.  
Voltar irá retornar para a tela anterior 

3.2.5.  

3.2.5.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.2.5.2.  

Permitir que o usuário realize consulta das marcações realizadas no sistema.  

3.2.5.3.  

3.2.5.3.1.  

A tela do MEU PONTO, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de consulta 
Ponto do Time ou quando o usuário acessar o sistema com o papel de acesso = SERVIDOR. 

Quando realizado a consulta, a tela retornará com todas as marcações realizadas pelo funcionário 
dentro do período. 

3.2.5.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  
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3.2.5.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Marcação Manual 
- Estrutura e Horário (Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horário de trabalho do 
funcionário) 
- Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
- Voltar 

3.2.5.6.  

3.2.5.6.1.  

Ao acessar a tela MEU PONTO, o sistema vai apresentar ao usuário campos de identificação com 
a seguintes informações: 

Funcionário - Matrícula/ Nome/ Status/ Regime Atual/ Hora Flexível/ Mês de Referência/ 
Período; 

Compensação  Compensação/ Descrição; (o campo compensação só será exibido quando 
o funcionário estiver dentro do período de compensação) 

3.2.5.6.2.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data  Dia do Mês (DD/MM/AAAA) 
Dia  Dia da Semana 
Expediente  NORMAL/HTPC/HTPL/DESE/JSUP 
Tipo  Tipo de Marcação (Manual/ Dispositivo/ Ausência)  
Entrada  Hora (primeira marcação do dia) 
Tipo - Tipo de Marcação (Manual/ Dispositivo/ Ausência) 
Saída- Hora (Última marcação do dia) 
Hora Trabalhada - Soma das horas trabalhadas 
Hora Excedente - Soma das horas realizadas a maior no dia 
Horas Devidas  Soma das horas realizadas a menor no dia 
Hora Noturna- Soma das horas realizadas no período noturno 
Hora Débito  Horas debitadas do banco de horas 
Ausência - Notificação quando os funcionários possuem uma ocorrência 
Status  Status do dia, podendo ser: 
o Pendente  
o Marcação Pendente 
o Aprovado 
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3.2.5.6.3.  

Ao clicar na seta no início da linha da grade de resultado de um determinado dia, o sistema 
apresentará o campo detalhe onde vai demonstrar todas as marcações realizadas no dia pelo 
funcionário e em qual local foi realizado a marcação, o campo detalhe será carregado com as 
seguintes informações: 

Código da Marcação  (código da tabela do banco de dados onde fica registrado a marcação)  
Tipo de Marcação  (Manual/ Dispositivo/ Ausência) 
Data  Dia do mês  
Horário 
Local de Trabalho  (local de Trabalho onde foi realizado a marcação) 
Class.  Classificação da Marcação  (Classificação da marcação quando ocorre HTPC/ 

HTPL/DESE/JSUP) 
Critica Local  (Divergente, ocorre quando o funcionário realiza a marcação no local de 

trabalho fora do local parametrizado) 
Critica Horário  (Divergente, ocorre quando o funcionário realiza a marcação do horário fora 

do horário parametrizado) 
Justificativa  (Justificativa informada na marcação manual) 
Status  Status da Marcação  (Pendente ou Valida) 
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3.2.5.6.4.  

Na própria linha de resultado do dia, no início da linha, o sistema apresenta um menu direcionando 
o usuário a realizar algumas ações do dia, sendo elas: 

Consulta Ausência Detalhe -  
Histórico de Apuração Dia -  
Histórico de Apuração -  
Consulta Controle de Saida -  
Ajuste Hora Débito 
Abono Hora Intervalo 
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3.2.5.6.4.1.  

Permite descontar horas devidas do banco de horas ou de horas excedentes do mês vigente do 
funcionário. Caso seja realizada alteração nas marcações as horas debitadas serão zeradas. 

 

 

3.2.5.6.4.2.  

Permite descontar o intervalo caso as horas trabalhas sejam menores que 06:00, estas horas 
descontadas iram entrar como hora trabalhada caso seja feito o abono 
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3.2.5.6.5.  

 

 

3.2.5.6.6.  

Serão exibidos alguns indicadores no Ponto do funcionário selecionado: 
F  Representa um feriado 
S  Representa um sábado letivo 
Bolinhas Amarelas na Entrada e Saída  Representa marcações foram do horário 

parametrizado do funcionário 
Bolinha Vermelha na Hora Devida e Hora Débito  Representa que houve um Controle de 

Saída naquele dia, os totalizadores das horas serão exibidos no fechamento 
Na coluna de Ausência o símbolo de correto  Representa que houve uma ausência no dia. 
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3.2.5.6.7.  

Não será permitido realizar ajustes nos horários realizado pelos dispositivos, só será 
permitido incluir a classificação dessa marcação; 

Somente marcações com o status de VALIDA, serão carregadas na tela do MEU PONTO 
Para o horário de entrada o sistema deve considerar a primeira marcação registrada no dia; 
Para o horário de saída o sistema deve considerar a última marcação registrado no dia; 
Na coluna AUSENCIA, o sistema deve apresentar ao funcionário um asterisco quando 

houver ausência registrada para esse dia.  
Na coluna justificativa, o sistema deve apresentar a justificativa informada pelo funcionário 

na tela manutenção da marcação (marcação manual). 
Marcação manual de status pendente, permanecer a linha na cor vermelha; 

3.3.  

3.3.1.  

3.3.1.1.  

3.3.1.1.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.3.1.1.2.  

Permitir que o usuário realize consulta das ocorrências (ausências) geradas nos dias que não 
houve registro de marcação.  

3.3.1.1.3.  

3.3.1.1.3.1.  

A tela de Consulta Marcação Ausência  Detalhe, poderá ser acessada a partir do menu da linha 
da grade de resultado de um dia especifico da tela do MEU PONTO, ou, a partir da grade de 
resultado da tela de consulta MARCAÇÃO em um dia especifico. 
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Quando realizado a consulta, a tela retornará com todas as OCORRENCIAS  AUSÊNCIAS 
geradas pelo sistema ponto dentro do período. 

 

3.3.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.3.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
- Voltar 
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3.3.1.1.6.  

3.3.1.1.6.1.  

Ao acessar a tela Consulta Marcação Ausência Detalhe, o sistema vai apresentar ao usuário 
campos de identificação do funcionário com a seguintes informações: 

Funcionário - Matricula/ Nome/ Regime Atual/ Mês de Referência/ Status do Período; 

3.3.1.1.6.2.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data  Dia do Mês (DD/MM/AAAA) 
Dia  Dia da Semana 
Cód. Da Marcação (ID de identificação) 
Horário 
Local 
Tipo  Tipo de Marcação (Ausência)  
Classificação 
Status (Valida/ Inativa) 
Cód. Ausência (ID de identificação utilizado no sistema folha, tabela OCORR) 
Ausência  (descrição da ausência) 
Data de Inclusão 
Incluído Por 

 

3.3.1.1.6.3.  

Na própria linha de resultado do dia, no início da linha, o sistema apresenta um menu direcionando 
o usuário a realizar algumas ações do dia, sendo elas: 

Incluir Ausência  Incluir uma nova ocorrência para o mesmo dia; 
Alterar Ausência  
Consulta Ocorrência  
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3.3.1.2.  

3.3.1.2.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.3.1.2.2.  

Permitir que o usuário realize inclusão de uma ausência de forma manual no apontamento.  

3.3.1.2.3.  

3.3.1.2.3.1.  

Quando acessado o menu da linha da grade da tela de consulta ausência detalhe, o usuário será 
redireciona a tela de manutenção onde poderá cadastrar uma nova ausência para o dia específico 
do funcionário selecionado. 
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3.3.1.2.4.  

Para realizar o cadastro de uma ausência detalhe de forma manual, será necessário o 
preenchimento dos seguintes campos: 

 

Ausência 
Status 

 

3.3.1.2.5.  

O combobox onde o sistema possui aos valores das ausências, devem ser carregadas com 
as ausências de origem ponto 

 

3.3.1.2.6.  

As telas de manutenção do sistema vão possui o campo de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.3.1.2.7.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
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Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário.  
Voltar irá retornar para a tela anterior 

3.3.2.  

3.3.2.1.  

3.3.2.1.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time 

3.3.2.1.2.  

Permitir a consulta de todos os registros de banco de horas de um funcionário no sistema Ponto. 
Será o exibido o total de horas disponível que o funcionário contém e os registros dos meses serão 
exibidos na grade. 

3.3.2.1.3.  

3.3.2.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os registros de bancos de horas por mês do 
funcionário no sistema Ponto. 

 

3.3.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.3.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de Manutenção Banco de Horas; 
- Voltar  Retorna para a tela do Ponto Time; 
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3.3.2.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

3.3.2.1.7.  

3.3.2.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Banco de Horas vai apresentar ao usuário uma grade 
de resultados com todos os meses com banco de horas cadastradas no sistema. 

 

3.3.2.1.8.  

Após o sistema apresentara os meses com banco de horas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com os seguintes botões: 
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3.3.2.1.8.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um saldo do mês selecionado. 

3.3.2.1.8.2.  

Mostrar  Tela onde poderá ter um demonstrativo do saldo do mês selecionado. 

3.3.2.2.  

3.3.2.2.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time 

3.3.2.2.2.  

Permitir visualizar ou cadastrar um novo ajuste de saldo de banco de horas ou alterar um já 
existente no Sistema Ponto. Estes saldos vão servir para calcular o total de horas que um 
funcionário contém no banco de horas no sistema Ponto. 

3.3.2.2.3.  

3.3.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um calendário. 

 

3.3.2.2.3.2.  

Mês Referência 
Ano Referência 
N° Memorando 
Mês Ajuste 
Ano Ajuste 
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Hora Crédito  
Hora Débito 
Observação 

 

3.3.2.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.3.2.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.3.3.  

3.3.3.1.  

3.3.3.1.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 
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3.3.3.1.2.  

Permitir que o usuário realize consulta/ manutenção dos controles de saída (fichas de saída) no 
sistema.  

3.3.3.1.3.  

3.3.3.1.3.1.  

A tela de controle de saída, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de 
consulta meu ponto. Quando realizado a consulta, a tela retornará com todos os controles de saída 
realizados no dia. 

 

3.3.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.3.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
Voltar 

3.3.3.1.6.   

3.3.3.1.6.1.  

Ao acessar a tela Controle de Saída o sistema vai apresentar ao usuário todos os registros de saída 
do funcionário selecionado com base no filtro informado. 
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3.3.3.1.6.2.  

Após o sistema apresentara os controles de saídas realizados na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

 

3.3.3.1.6.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um saldo do mês selecionado. 

3.3.3.2.  

3.3.3.2.1.  

Menu > Ponto > Meu Ponto 

3.3.3.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar uma saída no Sistema Ponto. Estas saídas podem gerar Hora Devida 
e Hora Débito no fechamento do funcionário se for informado no cadastro da saída. 
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3.3.3.2.3.  

3.3.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma saída. 

 

3.3.3.2.3.2.  

Data (Dia que ocorreu a saída, é necessário conter marcação no dia) 
Hora Saída (Hora que o funcionário saiu) 
Hora Retorno (Hora que o funcionário retornou 
Desconta: 

o Não  Não irá descontar nada do funcionário; 
o Sim  Irá gerar horas devidas no fechamento do funcionário; 
o Banco de Horas  Irá descontar do Banco de Horas do funcionário no fechamento dele; 

Justificativa Saída 
Observação 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

68 

 

3.3.3.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.3.3.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.3.4.  

3.3.4.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.3.4.2.  

Permitir que o usuário realize consulta dos parâmetros responsáveis pela apuração dos 
apontamentos de marcações do funcionário.  
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3.3.4.3.  

3.3.4.3.1.  

A tela de Consulta Histórico de Apuração, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade 
de resultado de um dia específico da tela do MEU PONTO.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará com o histórico de todos os parâmetros de 
apontamento e seus resultados. 

3.3.4.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.3.4.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
Voltar 

 

3.3.4.6.  

3.3.4.6.1.  

Ao acessar a tela de Consulta Histórico de Apuração, o sistema vai apresentar ao usuário 
campos de identificação com a seguintes informações: 

Funcionário - Matrícula/ Nome/ Status; 

3.3.4.6.2.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data de Inclusão 
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Parâmetro 
Conteúdo 
Incluído Por 
Id 

 

3.3.4.7.  

O sistema deve gerar o histórico a partir da primeira ativação do funcionário no sistema do ponto; 
O sistema deve considerar apenas os campos que estão parametrizados e a partir das telas onde 
os dados são alterados (parametrização do funcionário no ponto e a manutenção do local de 
trabalho- calendário)  
O sistema vai verificar todos os campos abaixo: 

Marca ponto  
Tipo de Jornada 
Calendário  (específico ligado diretamente no funcionário) 
Compensação 
Comissionado  
Hora Crédito 
Hora Extra 
Hora Flexível 
Falta Abonada 
Folga Plantonista 
Status do Funcionário 
Libera Catraca 
Calendário local de trabalho 

disponibilizará a funcionalidade de adicionar filtros desejados conforme o exemplo abaixo: 

A tela deve mostrar os dados ordenados por data de inclusão de forma decrescente. 
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3.3.5.  

3.3.5.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.3.5.2.  

Permitir que o usuário realize apontamento ou alteração dos dias de trabalho no sistema ponto de 
forma manual.  

3.3.5.3.  

3.3.5.3.1.  

Quando acessado a tela de manutenção da marcação, o usuário deverá preencher alguns campos 
para registrar a marcação do dia.  

O apontamento será realizado de forma individual sendo dia a dia. 
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3.3.5.3.2.  

Para realizar uma nova marcação manual, será necessário o preenchimento dos seguintes campos: 

 

Data 
Hora 
Justificativa 
Classificação da Marcação 
Local de Trabalho 

3.3.5.4.  

O campo DATA já vem carregado com a informação do dia atual, mas o usuário pode alterar 
para outra data; 

Usuário com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, não podem realizar 
apontamento para ele mesmo; 

Usuário com papel de acesso de SERVIDOR, só poderá realizar apontamentos de até um 
dia anterior; 

Usuário com papel de acesso de GESTOR ou ADMINISTRADOR, poderá realizar 
apontamento para o funcionário dentro do mês vigente; 

Todas as marcações realizadas pelo papel de acesso SERVIDOR, serão salvas com o status 
de PENDENTE; 

As marcações com status PENDENTE só podem ser validadas pelos gestores ou 
administradores; 

No caso a marcação for feita pelo dispositivo, o funcionário só poderá informar (alterar) o 
campo classificação marcação 
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Não será permitido realizar ajustes nos horários realizado pelos dispositivos, só será 
permitido incluir a classificação dessa marcação; 

Caso o funcionário inclua a classificação da marcação em uma marcação feita pelo 
dispositivo, a marcação deve ficar com o Status de Pendente e com a linha vermelha 

O campo classificação da marcação só poderá ficar habilitado para os funcionários que 
possuírem essa informação parametrizada. 

Se a marcação manual for informada pelo funcionário o Status deve permanecer 
PENDENTE, caso a marcação for realizada por um gestor, o mesmo pode alterar o Status para 
VALIDO. 

Tanto o funcionário quanto ao gestor pode realizar uma marcação ausência de forma manual  

3.3.5.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

3.3.5.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário.  
Voltar irá retornar para a tela anterior 

3.3.6.  

3.3.6.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time > Meu Ponto 

3.3.6.2.  

Permitir que o usuário realize consulta das marcações realizadas no sistema.  

3.3.6.3.  

3.3.6.3.1.  

A tela do MEU PONTO, poderá ser acessada a partir do menu da linha da grade da tela de consulta 
Ponto do Time ou quando o usuário acessar o sistema com o papel de acesso = SERVIDOR. 

Quando realizado a consulta, a tela retornará com todas as marcações realizadas pelo funcionário 
dentro do período. 
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3.3.6.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.3.6.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Marcação Manual 
- Estrutura e Horário (Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horário de trabalho do 
funcionário) 
- Exportação de Arquivo XLS e PDF; 
- Voltar 

3.3.6.6.  

3.3.6.7.  

Ao acessar a tela MEU PONTO, o sistema vai apresentar ao usuário campos de identificação com 
a seguintes informações: 

Funcionário - Matrícula/ Nome/ Status/ Regime Atual/ Hora Flexível/ Mês de Referência/ 
Período; 

Compensação  Compensação/ Descrição; (o campo compensação só será exibido quando 
o funcionário estiver dentro do período de compensação) 

3.3.6.8.  

A grade será composta pelos seguintes campos: 

Data  Dia do Mês (DD/MM/AAAA) 
Dia  Dia da Semana 
Expediente  NORMAL/HTPC/HTPL/DESE/JSUP 
Tipo  Tipo de Marcação (Manual/ Dispositivo/ Ausência)  
Entrada  Hora (primeira marcação do dia) 
Tipo - Tipo de Marcação (Manual/ Dispositivo/ Ausência) 
Saída- Hora (Última marcação do dia) 
Hora Trabalhada - Soma das horas trabalhadas 
Hora Excedente - Soma das horas realizadas a maior no dia 
Horas Devidas  Soma das horas realizadas a menor no dia 
Hora Noturna- Soma das horas realizadas no período noturno 
Hora Débito  Horas debitadas do banco de horas 
Ausência - Notificação quando os funcionários possuem uma ocorrência 
Status  Status do dia, podendo ser: 

o Pendente  
o Marcação Pendente 
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o Aprovado 

 

3.3.6.9.  

Ao clicar na seta no início da linha da grade de resultado de um determinado dia, o sistema 
apresentará o campo detalhe onde vai demonstrar todas as marcações realizadas no dia pelo 
funcionário e em qual local foi realizado a marcação, o campo detalhe será carregado com as 
seguintes informações: 

Código da Marcação  (código da tabela do banco de dados onde fica registrado a marcação)  
Tipo de Marcação  (Manual/ Dispositivo/ Ausência) 
Data  Dia do mês  
Horário 
Local de Trabalho  (local de Trabalho onde foi realizado a marcação) 
Class.  Classificação da Marcação  (Classificação da marcação quando ocorre HTPC/ 

HTPL/DESE/JSUP) 
Critica Local  (Divergente, ocorre quando o funcionário realiza a marcação no local de 

trabalho fora do local parametrizado) 
Critica Horário  (Divergente, ocorre quando o funcionário realiza a marcação do horário fora 

do horário parametrizado) 
Justificativa  (Justificativa informada na marcação manual) 
Status  Status da Marcação  (Pendente ou Valida) 
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3.3.6.10.  

Na própria linha de resultado do dia, no início da linha, o sistema apresenta um menu direcionando 
o usuário a realizar algumas ações do dia, sendo elas: 

Consulta Ausência Detalhe -  
Histórico de Apuração Dia -  
Histórico de Apuração -  
Consulta Controle de Saida -  
Ajuste Hora Débito 
Abono Hora Intervalo 
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3.3.6.10.1.  

Permite descontar horas devidas do banco de horas ou de horas excedentes do mês vigente do 
funcionário. Caso seja realizada alteração nas marcações as horas debitadas serão zeradas. 

 

 

3.3.6.10.2.  

Permite descontar o intervalo caso as horas trabalhas sejam menores que 06:00, estas horas 
descontadas iram entrar como hora trabalhada caso seja feito o abono 
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3.3.6.11.  

 

 

3.3.6.12.  

Serão exibidos alguns indicadores no Ponto do funcionário selecionado: 
F  Representa um feriado 
S  Representa um sábado letivo 
Bolinhas Amarelas na Entrada e Saída  Representa marcações foram do horário 

parametrizado do funcionário 
Bolinha Vermelha na Hora Devida e Hora Débito  Representa que houve um Controle de 

Saída naquele dia, os totalizadores das horas serão exibidos no fechamento 
Na coluna de Ausência o símbolo de correto  Representa que houve uma ausência no dia. 
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3.3.6.13.  

Não será permitido realizar ajustes nos horários realizado pelos dispositivos, só será 
permitido incluir a classificação dessa marcação; 

Somente marcações com o status de VALIDA, serão carregadas na tela do MEU PONTO 
Para o horário de entrada o sistema deve considerar a primeira marcação registrada no dia; 
Para o horário de saída o sistema deve considerar a última marcação registrado no dia; 
Na coluna AUSENCIA, o sistema deve apresentar ao funcionário um asterisco quando 

houver ausência registrada para esse dia.  
Na coluna justificativa, o sistema deve apresentar a justificativa informada pelo funcionário 

na tela manutenção da marcação (marcação manual). 
Marcação manual de status pendente, permanecer a linha na cor vermelha; 

3.3.7.  

3.3.7.1.  

Menu > Ponto > Ponto Time 

3.3.7.2.  

 

3.3.7.3.  

3.3.7.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará com as unidades ativas e com os funcionários ativos 
vinculados no sistema. 

3.3.7.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  
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3.3.7.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Espelho de Ponto  Documento fiscal do funcionário. 

3.3.7.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

 

3.3.7.7.  

Ao clicar no botão Espelho de Ponto, será apresentado ao usuário um model (janela), onde o 
mesmo deverá preencher alguns campos, sendo eles: 

Mês de Referência 
Ano 

Podendo incluir filtros, como: 

Matrícula 
Unidade  
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3.3.8.  

3.3.8.1.  

Após realizar a consulta, a tela Ponto Time vai apresentar ao usuário uma grade de resultado 
contendo a relação das unidades vinculadas ao seu acesso com base na hierarquia da Prefeitura 
de São Bernardo do Campo. 

 

3.3.8.2.  

Ao clicar na seta no início da linha da grade de resultado, o sistema apresentará os funcionários 
vinculados a unidade. 
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3.3.8.3.  

A grade de resultado será composta pelas informações do funcionário, e a tela possuirá os 
seguintes status: 

Status Marcação  
o Pendente  Quando possui marcações pendentes da validação do gestor; 
o Aprovado  Quando todas as marcações estão validade. 

Status Fechamento 
o Aberto  Quando o período de fechamento está aberto para manutenção; 
o Fechado  Quando o período de fechamento foi fechado pelo Gestor Operacional; 
o Atestado  Quando o período de fechamento foi atestado pelo Gestor Aprovador. 

3.3.9.  

Após o sistema apresentar o detalhe da tela com a relação dos funcionários, no início de cada linha 
haverá um menu com os seguintes botões: 

Meu Ponto  Tela onde o funcionário realizará e visualizará os apontamentos realizados; 
Detalhe  Atalho para a tela de Estrutura Organizacional e Horário de Trabalho 
Fechamento - Tela visualizada pelo gestor/ administrador para realizar o fechamento do 

funcionário no período correspondente; 
Banco de Horas  Tela de consulta e manutenção do banco de horas de um respectivo 

funcionário. 
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3.4.  

3.4.1.  

3.4.1.1.  

3.4.1.1.1.  

Menu > Parametrização Local > Local de Trabalho 

3.4.1.1.2.  

Permitir a consultar os locais de trabalho disponíveis no sistema. 

3.4.1.1.3.  

3.4.1.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os locais de trabalho do sistema Ponto. 

 

3.4.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.4.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de cadastro do local de trabalho. 
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3.4.1.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado. 

3.4.1.1.7.  

3.4.1.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta do local de trabalho vai apresentar ao usuário uma 
grade com todos os locais de trabalho cadastrados no sistema. 

3.4.1.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os locais de trabalho consultados na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar as informações do local de trabalho; 
Dispositivo  Tela que irá consultar/cadastrar um novo dispositivo do local de trabalho 

selecionado. 

 

3.4.1.2.  

3.4.1.2.1.  

Menu > Parametrização Local > Local de Trabalho 

3.4.1.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar local de trabalho no Sistema Ponto.  



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

85 

3.4.1.2.3.  

3.4.1.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar o local de trabalho, sendo os campos 
 

 

 

Obs. Alguns campos as informações serão carregadas de outros cadastros do sistema, como por 
exemplo, calendário e origem.  

3.4.1.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
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Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.4.2.  

3.4.2.1.  

3.4.2.1.1.  

Menu > Parametrização Local > Organograma  

3.4.2.1.2.  

Permite a consulta do organograma do município. 

3.4.2.1.3.  

3.4.2.1.3.1.  

Quando realizado a consulta do organograma será exibido todos os organogramas cadastrados no 
sistema, sendo permitido apenas um organograma ativo. 

 

3.4.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.4.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo no formato selecionado; 
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 Novo  Tela de cadastro do dispositivo. 

3.4.2.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado. 

3.4.2.1.7.  

3.4.2.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta do organograma vai apresentar ao usuário uma grade 
com todos os organogramas cadastrados no sistema. 

3.4.2.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os organogramas consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar as informações do organograma; 
Criar Simulação  Tela onde permite criar uma simulação de um organograma com base em 

outro organograma. 
Estrutura Organizacional  Tela que irá cadastrar uma estrutura organizacional; 

 

3.4.2.1.8.  

Para realizar uma simulação de um organograma, este não poderá ter cadastrado nenhuma 
unidade em sua estrutura organizacional. Ao realizar o clique no botão de criar simulação será 
aberto o modal abaixo, onde deverá ser preenchido o número (código ID) no organograma que será 
copiado. 
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3.4.2.2.  

3.4.2.2.1.  

Menu > Parametrização Local > Organograma  

3.4.2.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar um organograma no sistema.  

3.4.2.2.3.  

3.4.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar um organograma, sendo os campos 
 

Obs. Poderá haver apenas um organograma ativo. 
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3.4.2.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.4.2.3.  

3.4.2.3.1.  

3.4.2.3.1.1.  

Menu > Parametrização Local > Estrutura Organizacional  

3.4.2.3.1.2.  

Permite a consulta da estrutura organizacional do organograma. 

3.4.2.3.1.3.  

3.4.2.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta da estrutura organizacional do organograma será exibido todas as 
unidades cadastradas no sistema. 

 

3.4.2.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

90 

3.4.2.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo no formato selecionado; 
Novo  Tela de cadastro de uma nova unidade. 

3.4.2.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado. 

3.4.2.3.1.7.  

3.4.2.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta da estrutura organizacional do organograma vai 
apresentar ao usuário uma grade com todos as unidades cadastrados no sistema. 

3.4.2.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as unidades consultados na grade de resultados, no início de cada linha 
haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar as informações da unidade; 
Excluir  Tela onde realizar a exclusão de uma unidade, após a confirmação da ação; 
Organograma  Atalho para alteração do organograma da unidade selecionada; 

 

3.4.2.3.2.  

3.4.2.3.2.1.  

Menu > Parametrização Local > Estrutura Organizacional  
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3.4.2.3.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar uma unidade no sistema.  

3.4.2.3.2.3.  

3.4.2.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar uma unidade na estrutura 
 

 

3.4.2.3.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 
 

3.4.3.  

3.4.3.1.  

3.4.3.1.1.  

Menu > Parametrização Local > Dispositivo 

Menu > Parametrização Local > Local de Trabalho > Dispositivo 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

92 

3.4.3.1.2.  

Permitir a consulta dos dispositivos e seus responsáveis de acordo com o local de trabalho. 

3.4.3.1.3.  

3.4.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta do dispositivo pelo menu, irá retornar os dispositivos de todas as 
unidades, contudo se consultado a partir do local de trabalho, será retornado os dispositivos do 
local de trabalho selecionado, juntamente com o seu devido responsável.  

Acesso via menu - Dispositivo 

 

Acesso via menu  Local de Trabalho 

 

Obs. Será exibido uma linha por dispositivo e responsável, ou seja, caso haja dois responsáveis o 
dispositivo será exibido duas vezes, poderá haver algum filtro dos locais disponíveis de acordo com 
o perfil do usuário logado. 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

93 

3.4.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

3.4.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo no formato selecionado; 
- Novo  Tela de cadastro do dispositivo. 

3.4.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado. 

3.4.3.1.7.  

3.4.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta do dispositivo vai apresentar ao usuário uma grade 
com todos os dispositivos cadastrados no sistema do local de trabalho selecionado ou de todos os 
locais. 

3.4.3.1.8.  

Após o sistema apresentar os dispositivos consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar Dispositivo  Tela onde poderá alterar as informações do dispositivo; 
Incluir Responsável  Tela que irá cadastrar um responsável do dispositivo; 
Alterar Responsável  Tela que irá alterar um responsável do dispositivo.  
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3.4.3.2.  

3.4.3.2.1.  

Menu > Parametrização Local > Dispositivo 

Menu > Parametrização Local > Local de Trabalho > Dispositivo 

3.4.3.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar dispositivo em um local de trabalho.  

3.4.3.2.3.  

3.4.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar o dispositivo, sendo os campos 

se dá através do cadastro do dispositivo através do menu do local de trabalho, caso o cadastro seja 
iniciado no menu principal do dispositivo o local de trabalho será o RH.  
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3.4.3.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

3.4.3.3.  

3.4.3.3.1.  

Menu > Parametrização Local > Dispositivo > Incluir Responsável / Alterar Responsável  

Menu > Parametrização Local > Local de Trabalho > Dispositivo > Incluir Responsável / Alterar 
Responsável  

3.4.3.3.2.  

Permite cadastrar um responsável ao dispositivo selecionado.  

3.4.3.3.3.  

3.4.3.3.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar o responsável pelo dispositivo, sendo os 
 

 

Obs. O usuário deverá informar uma matrícula válida.  
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3.4.3.3.4.  

 

O usuário poderá apenas inativar um servidor como responsável do dispositivo.  

3.4.3.3.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 
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4.  

4.1.  

4.1.1.  

4.1.1.1.  

Menu > Service Desk > Parâmetro de Mensagem de Email 

4.1.1.2.  

Permitir a consulta dos parâmetros de mensagem de e-mail cadastrados no sistema Ponto. Estes 
parâmetros são mensagens de e-mails padronizadas salvas para ter um disparo sempre que for 
necessário. 

4.1.1.3.  

4.1.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os parâmetros de mensagem de e-mail do sistema 
Ponto. 

 

4.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

4.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
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Exportação de Arquivo; 
Novo  Tela de Manutenção de Parâmetros de Mensagem de Email. 

 

4.1.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

4.1.1.7.  

4.1.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Parâmetro de Mensagem de Email vai apresentar 
ao usuário uma grade de resultados com todos os parâmetros de e-mail já cadastrados no sistema. 

4.1.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os parâmetros de mensagem de e-mail consultados na grade de 
resultados, no início de cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

4.1.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um parâmetro de mensagem de e-mail;  
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4.1.2.  

4.1.2.1.  

Menu > Service Desk > Parâmetro de Mensagem de Email 

4.1.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova Mensagem de Email ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Está 
mensagem será usado no disparo de Email automáticos do sistema Ponto, exemplo disparo de 
Email quando houver uma abertura de chamados no GSTI. 

4.1.2.3.  

4.1.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar a mensagem do Email.  

 

4.1.2.4. 
 

Para criar um parâmetro de mensagem de Email ou alterar um existente deve preencher alguns 
campos tais como: Tipo de Mensagem, Servidor de Email, Mensagem com destinatário fixo (Se sim 
terá que informá-lo), o Assunto do Email e a mensagem do Email. 
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4.1.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

 

4.2.  

4.2.1.  

4.2.1.1.  

Menu > Service Desk > Tipo de intercorrência 

4.2.1.2.  

Permitir a consulta dos tipos de intercorrência cadastrados no sistema Ponto.  

Os tipos de intercorrência personalizados serão utilizados para identificar a categoria na abertura 
dos chamados para o Service Desk. 
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4.2.1.3.  

4.2.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os tipos de intercorrência do sistema Ponto. 

 

4.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

4.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de Manutenção de Tipo de Intercorrência. 

 

4.2.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 
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4.2.1.7.  

4.2.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Tipo de Intercorrência vai apresentar ao usuário 
uma grade de resultados com todos os tipos de intercorrência já cadastrados no sistema. 

 

4.2.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os tipos de intercorrência consultados na grade de resultados, no início 
de cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

4.2.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um tipo de intercorrência;  
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4.2.2.  

4.2.2.1.  

Menu > Service Desk > Tipo de intercorrência 

4.2.2.2.  

Permitir cadastrar um novo Tipo de Intercorrência ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Os 
Tipos de Intercorrência servem para criar novos tipos de forma simples e personalizável de acordo 
com a necessidade da intercorrência. 

4.2.2.3.  

4.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um tipo de Intercorrência. 
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4.2.2.4. 
 

Para criar um novo tipo de intercorrência ou alterar um existente deve preencher alguns campos 
tais como:  

Descrição  
Categoria. - Notificação, Usuário, dispositivo 
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4.2.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

4.2.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

 

4.3.  

4.3.1.  

4.3.1.1.  

Menu > Service Desk > Intercorrência 
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4.3.1.2.  

Permitir a consulta de todas as intercorrências (abertura de chamados) cadastradas no sistema 
Ponto.  

4.3.1.3.  

4.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará as intercorrências do sistema Ponto. 

 

4.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

4.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de Manutenção Intercorrência. 
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4.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

4.3.1.7.  

4.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Intercorrência vai apresentar ao usuário uma grade de 
resultados com todas as intercorrências já cadastrados no sistema. 

 

4.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as intercorrências consultadas na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com os seguintes botões: 
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4.3.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar uma intercorrência;  

4.3.1.8.  

Enviar Service Desk - Abrirá um modal (janela) que pergunta se deseja enviar Email para o Service 
Desk 

 

4.3.2.  

4.3.2.1.  

Menu > Service Desk > Intercorrência  
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4.3.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova Intercorrência ou alterar um já existente no Sistema Ponto. As 
intercorrências servem para informar um acontecimento que ocorreu com os dispositivos ou com 
usuário no Sistema Ponto. Estás intercorrências poderão ser enviadas ao Service Desk através do 
botã  

4.3.2.3.  

4.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma Intercorrência. 

 

4.3.2.3.2.  

Para criar uma nova intercorrência ou alterar uma existente deve preencher alguns campos tais 
como:  

Matrícula 
Tipo Intercorrência (Criado na Manutenção Intercorrência) 
Defeito 
Prioridade (alta/ média/ baixa/ nenhuma) 
ID GSTI (Id da notificação do chamado GSTI, preenchido manualmente pelo usuário) 
Descrição do Defeito 
Em caso de o Tipo de Intercorrência ser dispositivo será necessário preencher os dados do 
dispositivo como Id do dispositivo 
Na alteração poderá alterar o Status para (Notificação, Em Andamento, Finalizado, Cancelado 
ou Inativo) 
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Na alteração deverá colocar a Solução do problema 

 

4.3.2.3.3.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

4.3.2.3.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

4.4.  

4.4.1.  

Menu > Service Desk > Servidor LDAP  Service Desk 

4.4.2.  

Permiti cadastrar uma conexão entre o sistema Ponto e o Servidor LDAP para verificar os usuários 
com acesso que requerem verificação no servidor LDAP.  



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

111 

4.4.3.  

4.4.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para definir a conexão com o servidor LDAP e permitir 
acessar o sistema. 

 

4.4.4. 
 

Para parametrizar é necessário preencher alguns campos tais como: Servidor, Servidor Utiliza 
Conexão Segura (HTTP/HTTPS), Tipo de Autenticação, Domínio, Verificação de Usuários no LDAP 
Ativa. 

4.4.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 

4.5.  

4.5.1.  

4.5.1.1.  

Menu > Service Desk > Parâmetro de Servidor de Email 

4.5.1.2.  

Permitir a consulta dos parâmetros de servidor de e-mail cadastrados no sistema Ponto. Estes 
parâmetros de servidores serão usados para configuração do servidor que fara o disparo dos e-
mails. 
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4.5.1.3.  

4.5.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os parâmetros de servidor de e-mail do sistema Ponto. 

 

4.5.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

4.5.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo; 
Novo  Tela de Manutenção de Parâmetros de Servidor de Email. 

 

4.5.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 
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4.5.1.7.  

4.5.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Parâmetro de Servidor de Email vai apresentar ao 
usuário uma grade de resultados com todos os servidores de e-mail já cadastrados no sistema. 

4.5.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os servidores de e-mail consultados na grade de resultados, no início 
de cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

4.5.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um parâmetro de mensagem de e-mail;  

 

4.5.2.  

4.5.2.1.  

Menu > Service Desk > Parâmetro de Servidor de Email 

4.5.2.2.  

Permitir cadastrar um novo Servidor de Email ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Este 
servidor de Email é onde será configurado o provedor de e-mails que fara o disparo de e-mails do 
sistema Ponto, exemplo o Gmail ou Hotmail 

4.5.2.3.  

4.5.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar o servidor de Email. 
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4.5.2.4. 
 

Para criar um novo parâmetro de servidor de Email ou alterar um existente deve preencher alguns 
campos tais como: Descrição, Endereço, Porta, Conexão Segura (HTTP/HTTPS), Utiliza 
Autenticação de Usuário (Se sim terá que preencher o Email e Senha), Email de Retorno de Falha. 
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4.5.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 
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5.  

5.1.  

5.1.1.  

5.1.1.1.  

Menu > Parametrização > Sábado Letivo 

5.1.1.2.  

Permitir a consulta de todos os calendários usados para parametrizar os sábados letivos no sistema 
Ponto. 

5.1.1.3.  

5.1.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os calendários do sábado letivo do sistema 
Ponto. 

 

5.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de Manutenção Sábado letivo. 

5.1.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 
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5.1.1.7.  

5.1.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Sábado Letivo vai apresentar ao usuário uma grade de 
resultados com todas os calendários já cadastradas no sistema. 

 

5.1.1.7.2.  

Após o sistema apresentara os calendários na grade de resultados, no início de cada linha haverá 
um menu com os seguintes botões: 

 

5.1.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um calendário 

5.1.1.7.2.2.  

Detalhe  Tela onde poderá parametrizar os sábados letivos de um calendário; 

5.1.2.  

5.1.2.1.  

Menu > Parametrização > Sábado Letivo 
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5.1.2.2.  

Permitir cadastrar um novo calendário para uma determinada unidade ou alterar um já existente no 
Sistema Ponto. Estes calendários vão servir para definir os sábados que os funcionários terão que 
trabalhar e manter a separação destes calendários por unidade dando a possibilidade de variação 
de sábados letivos no sistema Ponto. 

5.1.2.3.  

5.1.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um calendário. 

 

5.1.2.4.  

Local de Trabalho 
Código Unidade 
Tipo de Ensino (EJA, Fundamental, Infantil) 
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5.1.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.1.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.1.3.  

5.1.3.1.  

5.1.3.1.1.  

Menu > Parametrização > Sábado Letivo 

5.1.3.1.2.  

Permitir a consulta de todos os sábados letivos cadastrados para um calendário no sistema Ponto. 

5.1.3.1.3.  

5.1.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os sábados letivo cadastrados no calendário. 
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5.1.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.1.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Detalhe Sábado letivo. 
 Voltar  Retorna para a Tela Consulta sábado letivo 

5.1.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

5.1.3.1.7.  

5.1.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Sábado Letivo Detalhe vai apresentar ao usuário uma 
grade de resultados com todos os sábados letivos cadastrados no calendário. 

 

5.1.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentara os calendários na grade de resultados, no início de cada linha haverá 
um menu com os seguintes botões: 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

121 

x 

5.1.3.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um sábado letivo; 

5.1.3.2.  

5.1.3.2.1.  

Menu > Parametrização > Sábado Letivo 

5.1.3.2.2.  

Permitir cadastrar um novo sábado letivo no calendário de uma determinada unidade ou alterar um 
já existente no Sistema Ponto. Estes sábados letivos vão servir para definir os sábados que os 
funcionários terão que trabalhar. 

5.1.3.2.3.  

5.1.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um sábado letivo. 
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5.1.3.2.3.2.  

- Data 
- Descrição 
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5.1.3.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.1.3.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.2.  

5.2.1.  

5.2.1.1.  

Menu > Parametrização > Parametrização Classificação 

5.2.1.2.  

Permitir a consulta de todos os parâmetros de marcação classificação cadastrados no sistema 
Ponto. 

5.2.1.3.  

5.2.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os parâmetros das marcações classificações 
do sistema Ponto. 

 

5.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
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 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Parâmetro da Marcação Classificação. 

5.2.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

5.2.1.7.  

5.2.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Parâmetros da Marcação Classificação vai apresentar 
ao usuário uma grade de resultados com todas as marcações classificações já cadastradas no 
sistema. 

 

5.2.1.7.2.  

Após o sistema apresentara as classificações parametrizadas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com os seguintes botões: 

 

5.2.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar uma marcação classificação; 
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5.2.2.  

5.2.2.1.  

Menu > Parametrização > Parametrização Classificação 

5.2.2.2.  

Permitir cadastrar um nova Marcação Classificação ou alterar um já existente no Sistema Ponto. 
Estas parametrizações vão servir para realizar os cálculos das classificações de marcação no Meu 
Ponto. 

5.2.2.3.  

5.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma marcação classificação. 

 

5.2.2.3.2.  

 Classificação Marcação 
 Hora Trabalhada 
 Hora Excedente 
 Hora Devida 
 Hora Noturna 
 Hora débito 
 Gera Meu Ponto (Se deve criar uma separação no Meu Ponto) 
 Falta Injustificada (Se deve realizar as marcações de falta via rotina) 
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5.2.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.2.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.3.  

5.3.1.  

5.3.1.1.  

Menu > Parametrização > Regras de Apuração 

5.3.1.2.  

Permitir a consulta de todas as Regras de Apuração cadastradas no sistema Ponto. Estas regras 
são usadas nos cálculos de horas na tela do Meu Ponto. 
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5.3.1.3.  

5.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará as Regras de Apuração do Meu Ponto no sistema. 

 

5.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Regras de Apuração Meu Ponto 

5.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

5.3.1.7.  

5.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Regras de Apuração Meu Ponto vai apresentar ao 
usuário uma grade de resultados com todas as regras de apuração cadastradas no sistema. 
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5.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as regras de apuração consultadas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

 

5.3.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar e Inativar uma regra;  

5.3.2.  

5.3.2.1.  

Menu > Parametrização > Regras de Apuração 

5.3.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova Regra de Apuração ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Estas 
regras são usadas para fazer os cálculos de horas na tela do Meu Ponto. Essas regras não podem 
ser alteradas apenas inativadas e não podem ser reativar novamente, caso queira modificar uma 
regra deverá ser criada uma nova Regra de Apuração. 
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5.3.2.3.  

5.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma regra de apuração. 

 

5.3.2.3.2. 
 

Para criar uma regra de apuração ou alterar uma existente deve preencher alguns campos que vão 
variar com a seleção do campo Parâmetro Apuração tais como:  

5.3.2.4.  

 Hora Início Noturna e Hora Fim (servem para contabilizar quando um o funcionário recebe 
hora noturna) 

 Hora Noturna Respeita Lei 7163/2022 (se for sim o funcionário recebera hora noturna até o 
fim de seu expediente de trabalho, desde que ele comece a trabalhar entre a hora Inicial e 
a Hora final) 

5.3.2.5.  

 Arredonda (maior ou menor) 
 Tolerância flexível (Quantos minutos podem ser aceitos até que comece a contabilizar o 

atraso) 
 Qtde Min Devido (Quantidade mínima de minutos para contabilizar a contagem) 

5.3.2.6.  

 Qtde Min Excedente (Quantidade de minutos mínimos para gerar hora excedente) 
 Arredonda (maior ou menor) 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

130 

 Tolerância flexível (Quantos minutos podem ser aceitos até que comece a contabilizar o 
atraso) 

 

5.3.2.7.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.3.2.8.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.4.  

5.4.1.  

5.4.1.1.  

Menu > Parametrização > Horário de Trabalho 

5.4.1.2.  

Permite a consulta dos horários de trabalho cadastrados no sistema. 
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5.4.1.3.  

5.4.1.3.1.  

Quando realizado a consulta do horário de trabalho, irá retornar todos os horários cadastrados no 

sistema. 

5.4.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.4.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo no formato selecionado; 
 Novo  Tela de cadastro de um novo horário de trabalho. 

5.4.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado. 

5.4.1.7.  

5.4.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta do horário de trabalho vai apresentar ao usuário uma 
grade com todos os horários cadastrados no sistema. 
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5.4.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os dispositivos consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar as informações do horário de trabalho; 

5.4.2.  

5.4.2.1.  

Menu > Parametrização > Horário de Trabalho 

5.4.2.2.  

Permite cadastrar ou alterar horário de trabalho do sistema. 

5.4.2.3.  

5.4.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar um horário, sendo os campos 
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5.4.2.4.  

Descrição 
Tipo do Horário 
Horário Noturno (Se o funcionário pode iniciar o dia de trabalho dele em um dia e finalizar 

em outro) 
Horário de Entrada 
Horário de Saída 
Duração do Intervalo (Em minutos) 

5.4.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.5.  

5.5.1.  

5.5.1.1.  

Menu > Parametrização > Calendário 

5.5.1.2.  

Permitir consultar as informações de calendários parametrizados no Sistema Ponto. 
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5.5.1.3.  

5.5.1.3.1.  

O sistema irá exibir todos os calendários disponíveis no sistema ponto. 

 

5.5.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

5.5.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Consultar  Consulta a tela. 

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 

Novo  Abre uma tela para inserir um novo calendário; 

5.5.1.6.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 
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5.5.1.7.  

5.5.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Calendário vai apresentar ao usuário uma grade 
com todos os calendários cadastrados no sistema. 

5.5.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os calendários consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar o funcionário selecionado; 

Detalhe  Tela onde poderá consultar o detalhe dos feriados e calendários do registro selecionado; 

Compensação  Tela onde poderá ajustar um registro de compensação específico; 

 

5.5.2.  

5.5.2.1.  

Menu > Parametrização > Calendário 

5.5.2.2.  

Permitir cadastrar um novo Calendário ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Os calendários 
são usados para definir feriados e compensações. 
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5.5.2.3.  

5.5.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um calendário. 

 

5.5.2.4.  

 Descrição (Nome do calendário) 
 Tipo (Sigla do calendário) 

5.5.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.5.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

 

5.5.3.  

5.5.3.1.  

5.5.3.1.1.  

Menu > Parametrização > Calendário > Detalhe 
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5.5.3.1.2.  

Permitir consultar a listagem completa de todos os feriados registrados no Sistema Ponto. 

5.5.3.1.3.  

5.5.3.1.3.1.  

Irá exibir todos os feriados cadastrados no sistema com suas porcentagens. 

 

5.5.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

5.5.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Consultar  Consulta a tela. 

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 

Novo  Abre uma tela para inserir um novo feriado; 

Gerar Calendário  Abre uma modal (janela) para o informar o ano desejado para gerar um 
calendário, que irá carregar os dados da TAFER (tabela de feriado da folha); 
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5.5.3.1.6.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 

5.5.3.1.7.  

5.5.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Detalhe Calendário vai apresentar ao usuário uma 
grade com todos os feriados cadastrados no sistema. 

5.5.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os feriados consultados na grade de resultados, no início de cada linha 
haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar o feriado selecionado; 
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5.5.3.2.  

5.5.3.2.1.  

Menu > Parametrização > Calendário > Detalhe 

5.5.3.2.2.  

Permitir cadastrar um novo feriado ou alterar um já existente no Sistema Ponto. São usados para 
definir quando haverá feriado ou compensação no calendário selecionado. 

Funcionalidade  

5.5.3.2.2.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um feriado ou compensação no 
calendário. 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

140 

 

5.5.3.2.3.  

 Data (Dia que vai ser o feriado ou compensação) 
 Descrição (Nome do feriado) 
 Porcentagem (Valor da hora excedente sendo 50% e 100%) 

5.5.3.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.5.3.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.5.4.  

5.5.4.1.  

5.5.4.1.1.  

Menu > Parametrização > Calendário > Compensação 

5.5.4.1.2.  

Permitir consultar a listagem completa de todos os funcionários com período de compensação 
vinculados ao Sistema Ponto. 
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5.5.4.1.3.  

5.5.4.1.3.1.  

Irá exibir todos os funcionários que realizaram compensação. 

 

5.5.4.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

5.5.4.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Consultar  Consulta a tela. 

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 

Novo  Abre uma tela para fazer o vínculo entre o período de compensação e o regime atual do 
funcionário; 

5.5.4.1.6.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 
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5.5.4.1.7.  

5.5.4.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Compensação Funcionário vai apresentar ao usuário 
uma grade com todos os funcionários com período de compensação vinculados e cadastrados no 
sistema. 

5.5.4.1.7.1.1.  

A tela só deve possuir os funcionários que possuem período de compensação vinculados 
(parametrizado) a sua matrícula (parametrização realizada na tela de manutenção compensação 
do funcionário). 

O campo Status Compensação deve refletir, o status do funcionário dentro do período de 
compensação, o mesmo poderá possuir os seguintes valores:  

Pendente  Quando o período de compensação ainda não tenha iniciado. 
Ativo  quando o período de compensação já se iniciou. 
Inativo  Quando o período de compensação se finalizou, ou por outro motivo o mesmo 

precisou ser interrompido. 
Cancelado  Para situações de vincular o funcionário a um período errado, ou que não 

pertence a esse funcionário. 

5.5.4.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar o status e regime atual do funcionário selecionado; 
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5.5.4.2.  

5.5.4.2.1.  

Menu > Parametrização > Calendário > Compensação 

5.5.4.2.2.  

Permitir adicionar ou alterar uma compensação para os funcionários com compensação = sim e 
vinculadas ao calendário selecionado. As compensações irão olha o calendário especifico 
inicialmente para funcionários que não seguem o calendário da unidade. 

Funcionalidade  

5.5.4.2.2.1.  

O usuário poderá selecionar os funcionários que terão que realizar compensação. 

 

5.5.4.2.3.  

Para adicionar uma compensação aos funcionários: 

Será necessário realizar a consulta dos funcionários (Será exibido todos os funcionários que 
podem realizar compensação) 
Período de Compensação (Deverá selecionar a compensação a ser realizada) 
Selecionar os funcionários na grade de resultado 
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5.5.4.2.4.  

Na alteração de uma compensação do funcionário pode alterar o Regime Atual do funcionário e o 
status da compensação. 

 

5.5.4.2.5.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.5.4.2.6.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Gerar Compensação irá adicionar compensação a todos os funcionários selecionados. 
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Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.5.5.  

5.5.5.1.  

5.5.5.1.1.  

Menu > Parametrização > Compensação 

5.5.5.1.2.  

Permitir consultar a compensação por regime atual no Sistema do Ponto. 

5.5.5.1.3.  

5.5.5.1.3.1.  

Irá permitir visualizar todos as compensações do sistema. Apenas compensações ativas podem 
ser alteradas. 

 

5.5.5.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

5.5.5.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Consultar  Consulta a tela. 

Novo  Abre a tela de Manutenção Compensação por Regime Atual para fazer um novo cadastro. 

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 
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5.5.5.1.6.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 

5.5.5.1.7.  

5.5.5.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Compensação por Regime Atual vai apresentar ao usuário uma 
grade a quantidade de horas do regime atual, vinculado a quantidade de minutos de compensação 
cadastrados no sistema. 

 

5.5.5.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha com compensação ativa ou pendente haverá um menu com o seguinte botão: 

 

Alterar  Abre a manutenção da compensação do regime atual selecionado. 
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5.5.5.2.  

5.5.5.2.1.  

Menu > Parametrização > Compensação 

5.5.5.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar uma compensação por regime atual no Sistema do Ponto. 

5.5.5.2.3.  

5.5.5.2.3.1.  

Permitirá a criação de uma nova ou alterar uma compensação existente no sistema Ponto. 

 

5.5.5.2.3.2.  

Descrição 
Data Início (Quando deve iniciar o período de compensação. Só pode ser alterada até iniciar 

o período de compensação) 
Data Fim (Até quando será necessário realizar compensação. Pode ser alterada até ser 

encerrada ou inativa) 

5.5.5.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar  Salva as informações inseridas nos campos, realizando um novo cadastro. 

Limpar  Limpa qualquer informação inserida, retornando a tela ao estado inicial. 

Voltar  Retorna a tela anterior sem salvar os dados inseridos. 
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5.5.6.  

5.5.6.1.  

5.5.6.1.1.  

Menu > Parametrização > Regime Atual 

5.5.6.1.2.  

Permitir a consulta de todos Regime Atuais cadastrados no sistema Ponto. 

5.5.6.1.3.  

5.5.6.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os Regime Atuais cadastrados do sistema 
Ponto. 

 

5.5.6.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.5.6.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de Manutenção Regime Atual. 
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5.5.6.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

5.5.6.1.7.  

5.5.6.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Regime Atual vai apresentar ao usuário uma grade de 
resultados com todos os regimes já cadastradas no sistema. 

 

5.5.6.1.7.2.  

Após o sistema apresentara as classificações parametrizadas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com os seguintes botões: 

 

5.5.6.1.7.3.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um regime atual; 
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5.5.6.2.  

5.5.6.2.1.  

Menu > Parametrização > Regime Atual 

5.5.6.2.2.  

Permitir cadastrar um novo Regime Atual ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Estes 
Regime vão ser usados na compensação dos funcionários que devem realizar compensação nos 
seus dias de trabalho. 

5.5.6.2.3.  

5.5.6.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma regime atual. 

 

5.5.6.2.3.2.  

- Quantidade Hora Regime Atual  
- Quantidade Compensação em Minutos (Tempo que o funcionário deve compensar) 
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5.5.6.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.5.6.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
- Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
- Voltar irá retornar para a tela anterior. 

5.5.7.  

5.5.7.1.  

5.5.7.1.1.  

Menu > Parametrização > Parametrização Escala 

5.5.7.1.2.  

Permitir a consulta de todas as escalas de trabalhos cadastradas no sistema Ponto. Estas escalas 
são utilizadas para parametrizar o horário de trabalho dos funcionários que fazem escala. 

5.5.7.1.3.  

5.5.7.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todas as escalas cadastradas do sistema Ponto. 

 

5.5.7.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

5.5.7.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
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 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Escala de Trabalho. 

5.5.7.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

5.5.7.1.7.  

5.5.7.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Escala de Trabalho vai apresentar ao usuário uma 
grade de resultados com todas as escalas já cadastradas no sistema. 

 

5.5.7.1.7.2.  

Após o sistema apresentara as classificações parametrizadas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com os seguintes botões: 

 

5.5.7.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar uma escala de trabalho; 
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5.5.7.2.  

5.5.7.2.1.  

Menu > Parametrização > Parametrização Escala 

5.5.7.2.2.  

Permitir cadastrar um nova Escala de Trabalho ou alterar um já existente no Sistema Ponto. Estas 
Escalas vão servir para realizar a parametrização dos funcionários que contém escala nos seus 
dias de trabalho. 

5.5.7.2.3.  

5.5.7.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar uma escala de trabalho. 

 

5.5.7.2.3.2.  

 Descrição (Nome da Escala) 
 Hora Trabalho (Tempo de trabalho do funcionário) 
 Hora Folga (Tempo até o próximo dia de trabalho) 
 Início Validade (A partir de quando poderá usar essa escala) 
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5.5.7.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

5.5.7.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

6.  

6.1.  

6.1.1.  

Menu > Monitoramento > Faltas Consecutivas 

6.1.2.  

Permitir consultar as faltas consecutivas dos funcionários no Sistema do Ponto. 

6.1.3.  

6.1.3.1.  

O usuário poderá consultar todas as faltas consecutivas no sistema Ponto. 
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6.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado e após inserir os filtros desejados, é necessário clicar 
no botão Consultar. 

6.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Consultar  Consulta a tela. 

Limpar  Limpa qualquer consulta que tenha sido feita, retornando a tela ao estado inicial. 

6.1.6.  

Ao clicar no botão de exportação XLS ou PDF, os registros da grade de resultado serão exportados. 

6.1.7.  

6.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Faltas Consecutivas vai apresentar ao usuário uma 
grade com todas as faltas consecutivas de funcionários cadastrados no sistema. 

6.1.7.1.1.  

A tela só deve possuir os funcionários que possuem 5 faltas consecutivas. 

O campo Data Início (1ª) deve refletir a data da primeira falta do funcionário dentro do período de 
5 dias e o campo Data Final (5ª) de refletir a data da ultima falta dentro do período de 5 dias. 
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6.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os memorandos consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Meu Ponto  Para abrir a informações de ponto do funcionário selecionado. 

6.2.  

6.2.1.  

6.2.1.1.  

Menu > Monitoramento > Estrutura Organizacional 

6.2.1.2.  

Permite a consulta da estrutura organizacional e horário de trabalho de um servidor do município. 

6.2.1.3.  

6.2.1.3.1.  

Quando realizado a consulta da estrutura organizacional e horário de trabalho de um servidor, será 
exibido todos os servidores com horário cadastrados no sistema.  

 

6.2.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.2.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
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 Limpar - irá retornar os filtros da tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo no formato selecionado; 

6.2.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados para o arquivo selecionado 

6.2.1.7.  

6.2.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta da estrutura organizacional e horário de trabalho vai 
apresentar ao usuário uma grade com todos os horários de trabalho cadastrados no sistema por 
usuário. 

6.2.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as estruturas organizacionais consultados na grade de resultados, no 
início de cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar as informações do horário de trabalho do usuário 
selecionado; 

 

6.2.2.  

6.2.2.1.  

Menu > Monitoramento > Estrutura Organizacional 

6.2.2.2.  

Permitir cadastrar ou alterar a estrutura organizacional e horário de trabalho de um servidor. 
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6.2.2.3.  

6.2.2.3.1.  

O usuário deverá preencher os campos para cadastrar/alterar o horário de trabalho do servidor 
selecionado  

 

A grade exibirá todas as estruturas organizacionais e os horários de trabalho do servidor 
selecionado. No início de cada linha o sistema apresentará um menu de opções com as seguintes 
alternativas: 

 

Alterar  alterar a estrutura organizacional selecionada. 

O usuário será direcionado para a tela abaixo, que permite a alteração da estrutura organizacional 
do funcionário, alterando o local de trabalho, unidade, dentre outras informações. 
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Incluir horário de trabalho  incluir um novo horário na estrutura organizacional selecionada. 
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O usuário poderá acrescentar um horário de trabalho para a estrutura selecionada, informando o 
horário de trabalho já cadastradas no sistema, apenas informando qual seria o horário de intervalo 
desse usuário. 

6.2.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

- Voltar irá retornar para a tela anterior.  
- Novo irá direcionar para o cadastro de uma nova estrutura organizacional para o usuário 
selecionado. 
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6.3.  

6.3.1.  

6.3.1.1.  

Menu > Monitoramento > Processo 

6.3.1.2.  

Permitir a consulta de todos os processos (Rodando no banco de dados) cadastrados no sistema 
Ponto.  

6.3.1.3.  

6.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os processos rodando no banco de dados do sistema 
Ponto. 

 

6.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Controle de Processo. 

6.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 
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6.3.1.7.  

6.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Controle de Processo vai apresentar ao usuário uma 
grade de resultados com todos os processos já cadastrados no sistema. 

 

6.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os processos consultadas na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com os seguintes botões: 

 

6.3.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar a descrição de um processo;  

6.3.1.7.2.2.  

Detalhe - Abrirá a tela de Detalhe do processo. 

6.3.2.  

6.3.2.1.  

Menu > Monitoramento > Processo 
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6.3.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova descrição de um Processo (que roda via banco) ou alterar um já 
existente no Sistema Ponto. 

6.3.2.3.  

6.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um processo do banco de dados. 

 

6.3.2.3.2.  

Para criar um processo ou alterar uma existente deve preencher alguns campos tais como:  

 Nome do Processo 
 Nome Técnico (Servira para localizar a rotina no banco) 
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6.3.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

6.3.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

6.3.3.  

6.3.3.1.  

Menu > Monitoramento > Processo 

6.3.3.2.  

Permitir a consulta do funcionamento da rotina do banco de dados do sistema Ponto através do 
processo consultado na tela de Controle de Processo.  

6.3.3.3.  

6.3.3.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os detalhes do processo rodando dia a dia no banco 
de dados do sistema Ponto. 

 

6.3.3.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.3.3.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
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 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Voltar  retorna para a tela anterior; 

6.3.3.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

6.3.3.7.  

6.3.3.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Controle de Processo - Detalhe vai apresentar ao 
usuário uma grade de resultados exibindo o funcionamento da rotina selecionada dia a dia. Alguns 
campos são muito uteis para monitorar o funcionamento das rotinas como: 

 O campo Status irá exibir sucesso ou erro; 
 O campo de Observação exibira o erro; 
 Os campos Data/Hora Início e fim mostram quando a rotina foi realizada; 
 O campo Incluído e atualizou por podem mostrar quem iniciou ou alterou a rotina. 

 

6.3.3.7.2.  

Ao clicar na seta no início da linha da grade de resultado, o sistema apresentará o funcionamento 
da rotina no dia selecionado. 
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. 

6.3.4.  

6.3.4.1.  

6.3.4.1.1.  

Menu > Monitoramento > Ausência 

6.3.4.1.2.  

Permitir a consulta dos parâmetros de ausência cadastradas no sistema Ponto. 

6.3.4.1.3.  

6.3.4.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará as ausências cadastradas no sistema Ponto. 
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6.3.4.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.3.4.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
- Consultar - consulta a tela; 
- Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
- Exportação de Arquivo; 
- Novo  Tela de cadastro de Usuários. 

6.3.4.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

6.3.4.1.7.  

6.3.4.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Ausências vai apresentar ao usuário uma grade com 
todos as ausências cadastrados no sistema. 

6.3.4.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as ausências consultados na grade de resultados, no início de cada 
linha haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar uma ausência; 



SISTEMA DE PONTO 

SISTEMA DE PONTO 

MUNICÍPIO DE SÃO BERNADO DO CAMPO 12/2023 V 1.0 

168 

 

6.3.4.2.  

6.3.4.2.1.  

Menu > Monitoramento > Ausência 

6.3.4.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova ausência - ocorrência ou alterar um já existente no Sistema Ponto.  

6.3.4.2.3.  

6.3.4.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para definir como a ausência funcionara no sistema. 
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6.3.4.2.3.2.  

Para criar uma ou alterar uma ausência no sistema deve preencher alguns campos tais como: 

Ocorrência (Qual vai ser o tipo de ocorrência) 
Origem (Deve escolher de onde vem essa ocorrência: FOLHA/ESEG/PONTO) 
Regra (Qual regra deve ser seguida) 
Atualização (Se é atualizada manualmente ou automaticamente) 
Carga Folha 
Tipo de Integração com a Folha de Pagamento 
Qtde Minuto 
Qtde Limite em Dia(s) 
Qtde Limite por Mês  
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6.3.4.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

6.3.5.  

6.3.5.1.  

Menu > Monitoramento > Ocorrência 

6.3.5.2.  

Permitir a consulta de todas ocorrências cadastradas no sistema Ponto ou de um funcionário 
especifico quando acessada pela tela de marcação. Estas ocorrências são usadas para informar 
acontecimentos com o funcionário no sistema Ponto. 

6.3.5.3.  

6.3.5.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todas as ocorrências cadastradas do sistema Ponto. 
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6.3.5.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.3.5.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 

6.3.5.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

6.3.5.7.  

6.3.5.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta ocorrências vai apresentar ao usuário uma grade de 
resultados com todas as ocorrências do sistema Ponto. Com a seguinte regra no status da 
ocorrência:  

Novo (Quando uma ocorrência não iniciou) 
Ponto (Quando uma ocorrência já foi finalizada) 
Parcial (Quando uma ocorrência está sendo realizada) 
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6.3.6.  

6.3.6.1.  

6.3.6.1.1.  

Menu > Monitoramento > Código Desligamento 

6.3.6.1.2.  

Permitir a consulta de todos os códigos de desligamento cadastrados no sistema Ponto. 

6.3.6.1.3.  

6.3.6.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todos os códigos de desligamento cadastrados do 
sistema Ponto 
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6.3.6.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

6.3.6.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de Manutenção Código Desligamento. 

6.3.6.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

6.3.6.1.7.  

6.3.6.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta Códigos de Desligamento vai apresentar ao usuário 
uma grade de resultados com códigos desligamentos já cadastrados no sistema. 
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6.3.6.1.7.2.  

Após o sistema apresentara as classificações parametrizadas na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com os seguintes botões: 

6.3.6.1.7.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um código de desligamento; 

6.3.6.2.  

6.3.6.2.1.  

Menu > Monitoramento > Código Desligamento 

6.3.6.2.2.  

Permitir cadastrar um novo Código de Desligamento ou alterar um já existente no Sistema Ponto. 
Estes Códigos são usados no desligamento do funcionário do sistema Ponto. 

6.3.6.2.3.  

6.3.6.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para parametrizar um código de desligamento. 

 

6.3.6.2.3.2.  

 Código (Código utilizado no desligamento) 
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 Descrição (Nome do motivo do desligamento) 

6.3.6.2.4.  

As telas de manutenção do sistema vão possuir os campos de responsável log, campos onde será 
preenchido de forma automática, a tela vai possuir o controle de qual usuário realizou a inclusão 
da informação e qual foi o último usuário a realizar a alteração. 

6.3.6.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 
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7.  

7.1.  

7.1.1.  

7.1.1.1.  

Menu > Controle de Acesso > Usuários 

7.1.1.2.  

Permitir a consulta dos usuários cadastrados no sistema Ponto. 

7.1.1.3.  

7.1.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os usuários do sistema Ponto. 

 

7.1.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

7.1.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
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 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de cadastro de Usuários. 

 

7.1.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

7.1.1.7.  

7.1.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Usuários vai apresentar ao usuário uma grade com 
todos os usuários cadastrados no sistema. 

7.1.1.7.2.  

Após o sistema apresentar os usuários consultados na grade de resultados, no início de cada linha 
haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar um usuário; 
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7.1.2.  

7.1.2.1.  

Menu > Controle de Acesso > Usuários 

7.1.2.2.  

Permitir cadastrar um novo usuário ou alterar um já existente no Sistema Ponto.  

7.1.2.3.  

7.1.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns campos para definir qual vai ser o nome e login do usuário para 
acessar o sistema. 

 

7.1.2.3.2.  

Para criar um novo ou alterar um usuário no sistema deve preencher alguns campos tais como: 
Nome, Email, Login, Senha e Papel de Acesso. 
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7.1.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 

7.2.  

7.2.1.  

7.2.1.1.  

Menu > Controle de Acesso > Acesso 

7.2.1.1.1.  

Permitir a consulta dos papeis de acessos cadastrados no sistema Ponto.  

7.2.1.1.2.  

7.2.1.1.2.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará os papeis de acesso do sistema Ponto. 
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7.2.1.1.3.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

7.2.1.1.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
 Consultar - consulta a tela; 
 Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
 Exportação de Arquivo; 
 Novo  Tela de cadastro de Acesso. 

 

7.2.1.1.5.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 
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7.2.1.1.6.  

7.2.1.1.6.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Papel de Acesso vai apresentar ao usuário uma 
grade de resultados com todos os papeis de acesso cadastrados no sistema. 

7.2.1.1.6.2.  

Após o sistema apresentar os papeis de acesso consultados na grade de resultados, no início de 
cada linha haverá um menu com o seguinte botão: 

7.2.1.1.6.2.1.  

Alterar  Tela onde poderá alterar um papel de acesso;  

 

7.2.2.  

7.2.2.1.  

Menu > Controle de Acesso > Acesso 

7.2.2.2.  

Permitir cadastrar um novo acesso ou alterar um já existente no Sistema Ponto.  
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7.2.2.3.

7.2.2.3.1.

O usuário deverá preencher alguns campos para definir qual vai ser o grau de acesso no sistema 
que o papel terá.

7.2.2.3.2.

Para criar um novo ou alterar um papel de acesso no sistema deve preencher alguns campos tais 
como: Nome e Tipo de acesso (definira a visualização que o perfil terá no sistema).
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7.2.2.3.3.  

O usuário pode selecionar quais recursos o papel de acesso terá:  

Perfil recebe notificação do Service Desk (Se deve receber notificações do Service Desk) 
Perfil filtra por secretaria (Se for marcado como sim quando for realizada uma consulta em 
qualquer tela será exibido registros apenas da secretaria do funcionário) 
Perfil verifica se os usuários precisam estar no servidor LDAP (Verifica se o usuário está 
cadastrado no servidor do LDAP) 
Perfil seleciona Designado e bloq. em Desligamento no funcionário (Permite alterar o status do 
funcionário para designado ou bloq. em Desligamento) 
Perfil Possui acesso ao Dashboard (Se sim o funcionário poderá visualizar o dashboard) 
Exibe tela de integração do dispositivo (Se sim mostrara a tela de integração com o dispositivo) 
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7.2.2.4.  

Ao criar um novo acesso abrirá um novo campo onde poderá selecionar quais telas podem ser 
acessadas e quais interações o papel de acesso terá no sistema. Exemplo cadastro e exportações 
de arquivos. 
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7.2.2.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
Voltar irá retornar para a tela anterior. 

7.3.  

7.3.1.  

7.3.1.1.  

Menu > Controle de Acesso > Menu 

7.3.1.2.  

Permitir a consulta das telas cadastradas no sistema Ponto.  

7.3.1.3.  

7.3.1.3.1.  

Quando realizado a consulta, a tela retornará todas as telas do sistema Ponto. 
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7.3.1.4.  

A tela de consulta permitirá que o usuário informe os filtros que serão parâmetros para as 
informações exibidas na grade de resultado, após inserir os filtros desejados e necessário clicar no 
botão consultar.  

7.3.1.5.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 
Consultar - consulta a tela; 
Limpar - irá retornar a tela ao estado inicial; 
Exportação de Arquivo; 
Novo  Tela de cadastro de Menu. 

 

7.3.1.6.  

Ao clicar em um dos botões de exportação XLS ou PDF os registros consultados em tela serão 
exportados; 

7.3.1.7.  

7.3.1.7.1.  

Após realizar a consulta, a tela de Consulta de Menu vai apresentar ao usuário uma grade com 
todas as telas cadastradas no sistema. 

7.3.1.7.2.  

Após o sistema apresentar as telas consultadas na grade de resultados, no início de cada linha 
haverá um menu com o seguinte botão: 

Alterar  Tela onde poderá alterar uma tela; 
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7.3.2.  

7.3.2.1.  

Menu > Controle de Acesso > Menu 

7.3.2.2.  

Permitir cadastrar uma nova tela ou alterar uma tela existente do Sistema Ponto.  

7.3.2.3.  

7.3.2.3.1.  

O usuário deverá preencher alguns dados para que a tela fique disponível no sistema. 
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7.3.2.3.2.  

Para criar uma nova ou alterar uma tela no sistema deve preencher alguns campos necessários 
tais como: Título, Menu Superior (se essa tela fara parte de algum grupo), Ordem (desse item no 
Menu), Link para a tela, Deve apresentar no Menu, Acesso apenas para Administradores. 
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7.3.2.3.3.  

Na grade são telas que vão receber os mesmos acessos dessa tela, um exemplo é a tela de Ponto 
Time que passa suas parametrizações para a tela do Meu Ponto. 

 

7.3.2.4.  

O usuário poderá realizar as seguintes ações usando os botões: 

 Salvar irá salvar todos os dados preenchidos pelo usuário. 
 Limpar irá retornar os campos para o estado inicial da tela. 
 Voltar irá retornar para a tela anterior. 
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